关于收集2021级本科新生档案的通知

本科各二级学院：

为保障学生切身利益，维护学生档案的完整与安全，并根据《合肥经济学院学生档案管理办法》文件要求，学院档案馆近期将对2021级本科新生的档案进行统一收集、整理、归档、入库。具体事宜通知如下：

一、收集对象：2021级本科新生

二、收集时间：2021年12月7日—12月18日

三、收集内容：

1、新生入学资格复查表（一式两份，一份装入学生档案袋，一份按照学号顺序放置移交校档案馆保存；复查表内容务必正楷字、黑色签字笔填写，无涂改，内容完整，贴证件照，盖章处加盖相应公章，辅导员签字处签字确认）；

2、新生入学体检表

3、新生高中档案袋中所有材料（包括体检表、高考报名表、团籍材料、高中成绩表、学籍表等，若学生是团员但缺少团籍材料的及时到团委联系补办事宜 ）。

四、收集方法：

1、新生辅导员根据所带专业学生人数，按需到档案馆领取学生人事档案专用档案袋；
2、将新生入学资格复查表、入学体检表及高中档案袋内全部材料集齐、整理装入合肥经济学院学生人事专用档案袋内；

3、新档案袋封面学生姓名、专业、学号等信息务必正楷字、黑色签字笔认真填写，工整、准确，并根据合肥经济学院档案袋中实际装有的材料在封面对应内容栏中打“√”；

4、请辅导员根据学生人事档案实际收集情况，如实填写学生档案交接表（一式两份）并签字确认；

5、新生档案袋按学号顺序放置，档案交接表（一式两份）以班级为单位统一报送至档案馆；

6、新生档案未到学校的，请辅导员尽快联系学生查明原因，追踪档案下落，并尽早归档至档案馆。

请相关各二级学院高度重视，相关辅导员认真组织落实，在规定时间内保质保量完成此项工作。

未尽事宜，可咨询档案馆工作人员。办公电话：64313565   
附件：2021级本科学生档案材料报送交接表

                         合肥经济学院档案馆

2021年11月15日
2021 级本科新生档案移交表

二级学院：                      专业：
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移交人（新生辅导员）签名：   
          新生辅导员联系电话：

档案馆接收人签名：



          档案馆接收人联系电话：

移交日期：

注：（1）请各专业按学生学号顺序排列。（2）本表一式两份，移交单位和档案馆各存一份。
